


Hoja informativa: 

Instrucciones para supervisores de área
Papel y Responsabilidades
· Puede que se le pida que ayude al director de encuesta en algunos aspectos de la preparación pre-encuesta, tales como la obtención de listas de puntos de venta de medicamentos privados y/u “Otros” sectores en su área de encuesta para usarla en el muestreo.

· Usted es responsable de supervisar todos los aspectos de la recogida de datos en su(s) área(s) de encuesta. Esto incluye:

· Organizar las visitas de recogida de datos a los puntos de venta de medicamentos de la muestra

· Preparar los materiales necesarios para la recogida de datos

· Supervisar las actividades de recogida de datos

· Cerciorarse de que se están siguiendo los protocolos de recogida de datos

· Al final de cada día, comprobar los formularios para verificar que estén completos y legibles
· Validar la recogida de datos realizando la encuesta en el 20% de los puntos de venta y comparar los resultados con los de los recolectores de datos

· Recoger y guardar los formularios de recogida de datos, y enviarlos al director de encuesta
· Usted tiene un papel crucial que desempeñar para asegurar la calidad y consistencia de los datos. 
Instrucciones
Planificación pre-encuesta
Los puntos de venta de medicamentos del sector privado a incluir en la encuesta como parte de la recogida de datos serán seleccionados de una lista de todos los puntos de venta de medicamentos privados en cada área de encuesta.

Si el director de encuesta ha obtenido una lista de los puntos de venta de medicamentos privados de una fuente central (por ej. Asociación de Farmacias), puede que se le pida que compruebe y actualice la lista para su área de encuesta consultando a los funcionarios locales. Si el director de encuesta no ha sido capaz de obtener una lista de los puntos de venta de medicamentos privados, se le pedirá que obtenga una para su área de encuesta consultando a los funcionarios locales. 

Igualmente, los puntos de venta de medicamentos de cualquier “otro” sector serán seleccionados de una lista de todos los puntos de venta de medicamentos de “otro” sector en cada área de encuesta. Puede que se le pida que obtenga o verifique esta lista para su área de encuesta consultando a las autoridades locales.
Preparar la recogida de datos
1. Planifique las visitas de recogida de datos
1: Programe las visitas de encuesta e identifique los establecimientos de reserva.

El   director de encuesta le proporcionará una lista de los puntos de venta de medicamentos de la muestra y de establecimientos de reserva para su área de encuesta.

1. Visite cada punto de venta de medicamentos (muestra y reserva) asegurándose evitar las horas punta. Si los puntos de venta de medicamentos están ubicados demasiado lejos para visitarlos en persona, deben ser contactados por teléfono.

2. Presente la encuesta utilizando las cartas de presentación y apoyo. No diga qué medicamentos están incluidos en la encuesta

3. Pida una cita para la recogida de datos en una fecha y hora que sea conveniente para el establecimiento, evitando las horas punta. Deje 1-2 horas para la recogida de datos, más el tiempo de desplazamiento.

4. Anote el nombre y el teléfono de la persona de contacto en cada establecimiento.
5. Explique la posibilidad de una segunda visita de “validación”, que tendrá lugar en el 10% de los puntos de venta de medicamentos de la muestra.
6. Antes de que empiece la recogida de datos, telefoneé a cada establecimiento para confirmar la cita.
2. Prepare un programa de visitas de recogida de datos para cada par de recolectores de datos

Para cada punto de venta de medicamentos de la muestra, el programa debe incluir:

· Fecha y hora de la cita
· Nombre del punto de venta de medicamentos

· Persona de contacto

· Localización 
· Sector 

· Número (proporcionado por el director de encuesta)
· Nombre y detalles de contacto de un establecimiento de reserva a visitar si < 50% de los medicamentos están disponibles

Ejemplo: 

Área de encuesta: Región Oriental
	Fecha y hora de la cita
	Nombre del punto de venta de medicamentos
	Persona de contacto
	Localización
	Sector
	Número
	Nombre del establecimiento de reserva y detalles de contacto

	23 Marzo, 13h00
	Farmacia ABC
	Sra.Pérez
	Calle Principal 45, Ciudad Oriental

Tel:22 414 000
	privado 
	01
	Farmacia de la Calle Principal,

Calle Principal 59, Ciudad Oriental, Sr. García

	
	
	
	
	
	
	


3. Prepare el formulario de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos para cada punto de venta de medicamentos a visitar (establecimientos de la muestra, de reserva y visitas de validación)
El director de encuesta le proporcionará un formulario de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos separado para:

- cada punto de venta de medicamentos en la muestra de su área de encuesta;

- cada establecimiento de reserva; y

- cada visita de validación (usted recogerá datos en 1 establecimiento del sector público y 1 establecimiento del sector privado y comparará los resultados con los de los recolectores de datos). Puede que éstos tengan diferentes colores para permitirle clasificar los sectores por colores (es decir, los formularios del sector público en un color, los formularios del sector privado en un color diferente, etc.)
El director de encuesta le proporcionará también una lista de los puntos de venta de medicamentos de la muestra y establecimientos de reserva de su área de encuesta. Tenga en cuenta que usted identificará los sitios de validación aleatoriamente seleccionando 1 establecimiento público y 1 privado de la lista de puntos de venta de medicamentos de la muestra.

Cumplimente la primera página del formulario de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos con la información de identificación de cada punto de venta de medicamentos de la muestra, establecimientos de reserva y de validación.
Rellene las siguientes secciones:

· Número de área
· Nombre de la ciudad/pueblo/distrito
· Nombre de cada centro de salud/farmacia (opcional)

· ID de la encuesta único para cada centro de salud/farmacia  
· Distancia en Km. a la ciudad más próxima
· Tipo de establecimiento
· Tipo de precio en los sectores público y sin ánimo de lucro
· Tipo de datos
· Nombre del encargado del establecimiento
No rellene estas secciones, ya que serán cumplimentadas por los recolectores de datos durante las visitas  a los puntos de venta de medicamentos: 

· Fecha
· Nombre de la(s) persona(s) que proporcionaron la información sobre precios y disponibilidad de medicamentos
· Nombre de los recolectores de datos
No cumplimente la verificación al final de la página, ya que ésta sólo puede ser cumplimentada una vez que se ha comprobado cuidadosamente la ausencia de errores en el formulario de Recogida de Datos. 

Nota: si el director de encuesta le ha proporcionado formularios de diferentes colores, cerciórese de que usa el mismo color de formulario para todos los puntos de venta de medicamentos del mismo sector (esto es, todos los puntos de venta de medicamentos del sector público deben tener formularios del mismo  color, etc.) 
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Use a separate form for each medicine outlet

Date; Survey area number.

Name of townjvillagefdistrict; —

Narne of medicine outlet (optional)

Medicine outlet unique survey 1D (mandatory)

Distance in km from nearest town (population >50 000),

Type of medicine outlet

O Public sector facilty (specify level of care below),
Q Primary care facilty
O Secondary care facility
Q Tertiary care facilty

O Private sector medicine outiet

O Qther sectar medicine outlet (please specify)

Type of price:

O Procurement price O Price the patient pays

Type of data

O Sample outlet 0 back-up outlet O validatian visit

Narne of manager of the medicine outlet:

Narne of persan(s) wha provided information on medicine prices and availabilty (if diferent from
manager)

Name of data collectors:

Verification

To be completed by the area supervisor atthe end of the day, once data have been verified

Signed _ Date_






4. Organice el almacenamiento de los formularios de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos cumplimentados 
Organícese para fotocopiar y guardar los formularios cumplimentados en bolsas de plástico resistentes al agua hasta que esté completo el trabajo de terreno, momento en que los enviará al director de encuesta. Debe guardar tanto los formularios originales como las fotocopias en diferentes lugares dónde estén protegidos de la humedad, luz solar directa, roedores e insectos.

5. Prepare los materiales para los recolectores de datos
Cada día de recogida de datos, cada equipo de recogida de datos necesitará llevar consigo todos los materiales de la siguiente lista:
Lista de control de materiales para recolectores de datos
· Una lista de los equipos de recogida de datos e información de contacto

· Los detalles de contacto de su supervisor de área, incluyendo un número de teléfono móvil al que llamar en caso de dificultades en el terreno

· Un programa de visitas a los establecimientos de encuesta

· Los detalles de contacto de los establecimientos a visitar

· Los detalles de contacto de los establecimientos de reserva si las visitas programadas resultan imposibles o si menos del 50% de los medicamentos están disponibles 

· Copias de la(s) carta(s) de apoyo y de la carta de presentación

· Hojas informativas relevantes u hojas de instrucciones


 

· Un formulario de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos por cada punto de venta que va a ser visitado en ese día

· Un formulario de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos por cada establecimiento de reserva que pueda ser necesario visitar en ese día 

· Una calculadora para calcular el precio unitario de los medicamentos para poder identificar los productos genéricos de menor precio
· Bolígrafos (no deben usarse lápices para anotar datos), una carpeta y otros materiales

· Un cuaderno de notas para apuntar cualquier suceso o hallazgo significativo

· Dietas de terreno (viáticos) para gastos locales

· Un documento de identidad con una fotografía
Cuando sea factible, cada equipo de recolección de datos debe también estar equipado con un teléfono móvil y crédito para usarlo para contactarle a usted. Otros suministros que pueden ser útiles incluyen un mapa local y pilas extras para la calculadora.

Prepare kits de suministros conteniendo los artículos enumerados arriba para cada equipo de recogida de datos. Antes de cada día de recogida de datos, el supervisor de área debe asegurarse de que los recolectores de datos llevan consigo toda la información y todas las herramientas necesarias, incluyendo los formularios de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos específicos para los puntos de venta de medicamentos y establecimientos de reserva programados para ese día.

6. Organice comunicaciones regulares
A lo largo de la recogida de datos, usted  debe estar disponible para proporcionar asesoramiento a los recolectores de datos y responder a las preguntas que puedan tener. Los recolectores de datos deben, además, reunirse con usted al final de cada día de trabajo en el terreno para que los formularios cumplimentados puedan ser comprobados y cualquier asunto pueda ser resuelto.

Recogida de datos
1. Supervisar la recogida de datos

Su principal responsabilidad durante la recogida de datos es supervisar a los recolectores de datos y cerciorarse de que los formularios de recogida de datos están completos y son precisos. Vaya al terreno regularmente con sus recolectores de datos para asegurarse de que se están siguiendo los protocolos de encuesta. Identifique cualquier problema respecto al proceso de recogida de datos y resuélvalo. Si se encuentra problemas que no puede resolver, informe de ellos al director de encuesta lo antes posible.

Usted es responsable de la precisión de los datos recogidos por los recolectores de datos.
2. Compruebe los formularios de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos cumplimentados al final de cada día
Al final de cada día, reúnase con cada par de recolectores de datos para obtener feedback sobre las actividades del día y resolver cualquier problema. Recoja los formularios de recogida de datos cumplimentados ese día. Revise los formularios cumplimentados para asegurar que los datos están completos, son coherentes y legibles.
· Señale cualquier información del formulario que falte, ilegible o no fiable.
· Si es preciso, los recolectores de datos deben regresar al establecimiento para recoger cualquier dato adicional necesario.
· Compruebe si menos del 50% de medicamentos estaban disponibles en un punto de venta determinado. Si es así, se deberá visitar un establecimiento de reserva. 

· Una vez que está seguro de que los datos están completos y son fiables, firme la primera página del formulario para hacer constar que lo ha verificado.
3. Calcule el precio unitario de los medicamentos
Tras verificar los formularios de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos cumplimentados, calcule los precios unitarios de los medicamentos disponibles:

1. Para cada producto, divida el Precio del Envase Disponible (Columna H) por el Tamaño de Envase Disponible (Columna G).

2. Conserve al menos cuatro dígitos después de la coma decimal.

3. Introduzca los precios unitarios calculados en la Columna I del formulario de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos y efectúe una doble verificación de los cálculos.

NOTA: Algunos precios unitarios pueden haber sido calculados ya por los recolectores de datos para determinar el producto genérico de menor precio de ciertos medicamentos. Usted debe realizar una doble verificación de todos los precios unitarios anotados por los recolectores de datos.
 4. Valide la recogida de datos
Debe volver a algunos de los puntos de venta de medicamentos de la muestra y recoger los datos otra vez, para asegurarse de que los datos obtenidos por los recolectores de datos son precisos y fiables. 

1. Seleccione al azar 1 establecimiento del sector público y 1 del sector privado para la validación

2. Vuelva a los puntos de venta de medicamentos y recoja los datos usted mismo usando el formulario de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos. Nota: realice las visitas de validación en el mismo día que las visitas a esos establecimientos por parte de los recolectores de datos 
3. Compare los datos que usted obtiene con los datos recogidos por los recolectores de datos. Identifique y resuelva cualquier problema respecto a los procedimientos de recogida de datos.
4. Haga una fotocopia de sus resultados y guardar el original y la copia con los otros formularios de recogida de datos.
5. Guarde los formularios de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos cumplimentados
Una vez que esté seguro de que los formularios de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos están completos y son precisos:
1. Haga fotocopias de todos los formularios de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos cumplimentados (establecimientos de la muestra, de reserva y de visitas de validación)

2. Almacene los formularios originales y las fotocopias en lugares diferentes, en bolsas resistentes al agua. Asegúrese de que los formularios están protegidos de la humedad, de la luz solar directa, de los roedores e insectos.
6. Envíe los formularios de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos cumplimentados al director de encuesta
Una  vez que la recogida de datos ha terminado y usted está seguro de que cada formulario de Recogida de Datos de Precios de Medicamentos está completo y es preciso, envíe al director de encuesta el original de todos los formularios (establecimientos de la muestra, de reserva y de visitas de validación). Guarde fotocopias de los formularios con usted, por si acaso los originales se pierden o estropean.[image: image2.png]
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Rellene antes de la distribución a los recolectores de datos

















Complete before distributing to data collectors
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